360

Veiledning UIA

Skrive saksframlegg og sende det til godkjenning

Fase Kommentarer | Tast/felt
Innhold Opprett nytt dokument
Send saksfremlegget til godkjenning hos leder
Leder har sendt dokumentet tilbake
Informasjon Et saksframlegg ma lagres i en sak. Se veiledning for a finne en eksisterende sak eller se
veiledning for & opprette en ny sak.
F@r du starter Sta i den aktuelle saken
Opprett nytt B Testsak
dokument Sak: 18/01455
Sett status Saksfunksjoner
Dokument (*)
Lister dokumentene knyttet til saken
®) velg eller drafiler hit
Dokument e— Velg ma
-D mporter fil/registrer
Referanse
Velg mal Velg malen . e
Saksframlegg nar du ) .
. ~ 53l emliegg veata
skal fremme forslag til
»  Saksframlegg/finnstilling,
Vedtak- : SakEdeLl‘rE—:‘r‘lt
Bruk Saksfremlegg
orienteringssak hvis du N
skal orientere om noe. "
Registrer Se eventuelt denne Nytt dokument: Saksdokument 7S
informasjon om | veiledningen for a lese : ,
- - Generelt * Behandlingsplan * Kontakter Filer Naotater
dokumentet om skjerming av
dokument Prosjelt &
(tilgangskode og - Tigongskode i .
gru ppe) Tilgangsgruppe * Public - -
Forslag P [l %‘{ Ny behandling :‘
Tittel *
)
Forslag L]
Behandlingstittel *
P
Ansvarlig * Sem = 4 Q
Saksdokumentgruppe - Ny gruppe
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Veiledning UIA
Fase Kommentarer Tast/felt
Knytt Ny behandling .
dokumentet til
utvalget -
Tittel *
Testutvalg (10.07.2014 - 10.07.2020) Q
Testutvalg (17.06.2019) - 17.06.2019 00:00:00 -
Punkt pa sakslisten * ‘\.’edtacssakerl -
Notater
y
Unntatt offentlighet Innstillende behandling
Vedlegg Hvis filen du gnsker som vedlegg allerede er registrert i Public 360, kan du lage en referanse til

denne filen, se egen veiledning

Knytt eventuelt

Forutsetning her: Filen

Nytt dokument: Saksdokument

til vedlegg ligger lagret pa disk.

Generelt * Behandlingsplan * Kontakter Notater
[ settegenskaper ] slett

v Filnavn Titel Sorter
Det er ingen elementer 3 vise i denne listen.

Fullfgr
Fullfer

Skriv Forslag til vedtak .

ok ) i .g ctuell 'k Forslag til vedtak:

V\? udmentet | skriv inn aktuell tekst. Shv fHHfO?‘.SEﬂg il vedtak

or

Hva saken gjelder, her
skal du skrive et kort
resymé.

Saksunderlag, mer
utfyllende tekst og
detaljer.

Slett de overskriftene
som ikke trenger 3
vaere med i
dokumentet.

Hva saken gjelder
Skriv inn hva saken gjelder

Saksunderlag
Slkriv inn saksunderlaget her

Vedlegg:
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Veiledning

Fase Kommentarer Tast/felt
Lukk Hvis det er fgrste

dokumentet dokument du oppretter = :

p
BT | 4aBbCel daBbCel | AaBbCI| AaBb( AaBbCdl

i dag, mé dU /Ogge inn Sy - - | TMUMalic TMUlalic | TNormal | Overskiit! Overskrift2 <
(Feidepalogging) e e
Mostedato
Send saksfremlegget til godkjenning hos leder
Sta i aktuelt B Testsak

dokument Sak: 19/01455
Sett status Saksfunksjoner .~
Dokument (*)
Lister dokumentene knytret til saken
Nytt dokument ~ @ velg eller dra filer hit
¥ N Tittel Kategori Til/Fr
¥ o19/01 455—6‘3\&5 Saksfram Ie@ Reservert
¥ 19/01455-2 Testbrev Dokument ut Ther
Send

saksframlegget
til godkjenning

‘ Forslag

Saksdokument: 19/01455-3

e
Ekspeder
e

Gjennomgang

Godkjenning

Dokumentfunksjoner .~

- Lister filene knyttet til dokumentet

@ velg eller dra filer hit

v Tittel

=

g Forslag

Oyl Ny filreferanse ~

Skriv inn navnet
til den som skal
godkjenne

saksfremlegget

Skriv inn leders navn i
feltet Legg til
mottakere

Klikk Fullfgr for a sende
dokumentet til
godkjenning.

Send til godkjenning

Notat

Arbeidsflytinformasjon Mottakere Lister referansematerialet knyt...
@I mottakere # = =
Mine v
Public

Tilgangsgruppe *
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360

Veiledning UIA
Fase Kommentarer Tast/felt
Leder - Send L.eder bruI_<er send # Detaljer
tilbake tilbake hvis du skal ) _
utbedre dokumentet Rediger  Legg Hl frist
eller gjgre en Zak 7/04550 Tes
korrigering for det blir Prosjekt
gOdkjent- Sists arbeidsfhyt: Godkjenning - Apen
Dokumentkategori: Saksfremlegg,/innstilling
Klikk pa arbeidsflyten - S
under Detalj-bildet ) _ N
hvor det vil st3 Anevarig snnst = _
Godkjenn/ng _ A’pen Ansvar |§ Derson; lanne Watnedszlen Gundserzen
Tilgargskode: Ugradert
Tilgangsgrupps: Public
Her ser du rekkefglgen
pa arbeidsflyten og 3 Einsomni Arkivet
eventuell kommentar 2 [lJanne Vawedalen Gundersen [Sendt tilbake) + Arkvet Fpen
fra leder. 1 Elin Stomnis . Arkivet Sendt tilbake
Nar justeringer er gjort
i dokumentet, ma du
inn i bildet hvor du ser .
arbeidsflyten og klikke o
Fortsett. .
N vil leder motta o N
arbeidsflyten igjen, og B 1 o N

kan da godkjenne
dokumentet.

Leder - Godkjent

Nar leder har godkjent arbeidsflyten vil det std Godkjenning —
Godkjent. Du kan na ekspedere dokumentet.
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